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Yarabamba, 15 de diciembre de 2023

VISTO:

Lo dispueste por el Alcalde de la Municipalidad Distrital de Yarabamba, mediante el
proveido N° 3054-2073-ALCALDIA/MDY, de fecha 14 de diciembre de 2023; El Infarme N° 82- 2023-SE-MDY. de fecha 14 de diciembre
de 2023, emitido por el Abg. Yasmani Rosmel Cardeda Merma, Secretario General: El Infarme N° 760-2023-MDY-GM-GPP, de fecha
4 de diciembre de 2023, emitida por |a Econ. Milagros Ortiz Torres Gerente de Planificacin y Presupuesto; Informe N2 58-2023-
GPP-UPP-MDVY, de fecha Il de Diciembre de 2023, emitido por la CPL. Susana D. Tarres Zegarra, (2) Unidad de Presupuestn y
Planificacidn, y:

CONSIDERANDD:

Oue, &l articulo 194° de la Constitucidn Politica del Perd sefiala que las municipalidades
provinciales y distritales son drganos de gobierno local con autonomia politica, ecantmica y administrativa en los asuntos de su
competencia: la misma que radica, conforme al articula Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades,
en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativas y de administracidn, con sujecidn al ordenamiento juridico;

Que, conforme a lo dispuesta en la Ley N° 27372 Ley Organica de Municipalidades, en su
articuln 20° inciso B, establece que una de las atribucianes del alcalde es: “Dictar decretos y resoluciones de alealdia. con sujecidn
alas leyes y ordenanzas”; cancordante con el articulo 432 que sefala: "Las resolusiones de alcaldia aprueban y Resuelven los asuntos
de cardcter administrativo;

Que, por Ley N 25323 se cred el Sistema Nacional de Archives, el que ests integrado
por el Archivo Beneral de la Nacidn, rgano rector y central del Sistema Nacional de Archivas: los Archivas Regionales; y, s Archivos
Pablicos; ast como de acuerda con los articulos 277 y 29° de su Reglamenta, aprobado por Decreto Supremo N 008-82-JUS, se
establecen que los Archivos Pablicos estén integrados por los archivos pertenecientes, entre otros, a los Babiernos Locales, asi comn,
dispusa que los Archivas integrantes del Sistema Nacional estan obligados a cumplir las directivas, normas, disposiciones y
lineamientos de palitica dictados por el Organo Rector del Sistema:

Oue, a través de la Resolucidn Jefatural N2 021-2019-ABN-J, el Archivo Beneral de la
// Nacitn aprobd Ia Directiva N° 00i-2013-AGN/DDPA, "Narmas para elabaracian del Plan Anual de Trabajo archivistico de las Entidades
Publicas", cama instrumento de gestidn que permita desarrallar Gptimamente las actividades archivisticas en la entidad piblica;

(ue. al respecto, los numerales G, 5.3 y B! de la Directiva N° 00I-2019- AGN/DDPA
“Normas para elaboracidn def Plan Anual de Trabajo archivistico de las Entidades Pablicas” aprobada par Resolucidn Jefatural N°
021-2013-ABN-J, establecen que el Plan Anual de Trabajo archivistico es un documenta de gestinn archivistica que se formula en razén
de los lineamientos de palitica institucional contenidos en el Plan Operativo Institucienal (POI) de fa entidad pablica, mantenienda
caherencia con la normatividad archivistica, asi coma, que el drgana de Administracitn de Archivos o Archive Central de la Entidad
Pablica, es respansable de la elaboracidn del Plan Anual d2 Trabajo Archivistico, en coordinacidn can todas las unidades de la
organizacién y la oficina de planeamienta o la que haga sus veces, y que el titular o la méxima autoridad administrativa de la entidad,
aprueba el Plan Anual de Trabajo Archivistico mediante resolucitn;

Que, por su parte, el numeral 9 def articulo 46° del Reglamento de Organizacian y
Funciones - ROF de la Municipalidad Distrital de Yarabamba, aprobado por Ordenanza Municipal N°® 003-2018-MDVY y modificataria,
prescribe que corresponde & la Secretaria General la funcién de dirigir y supervisar los procesos de la administracion
correspondiente a la gestion documentaria y del archive central de la municipalidad;

(ue, mediante Informe N® 82- 2023-SB-MDY, de fecha 14 de diciembre de 2023, ¢l
Abg. Yasmani Rosme! Carderia Merma, en su calidad de Secretario Beneral, indica que en aplicacion del numeral 5.3 de la Directiva
N° D0I-2013-AGN/DDPA "Normas para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Piblicas", del
que se desprende que el titular o la mds alta autoridad de la entidad, aprueba el Plan Anual de Trabajo Archivistico, mediante
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resolucidn, motive por el cual se remite al despacho de alcaldia el PLAN ANUAL DE TRABAJD ARCHIVISTICO DE LA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARABAMBA-2024, con lus respectivas informes de Jas dreas competentes para que su despacho
dispanga su aprobacidn mediante Resolucign de Alcaldra;
lue, mediante el Informe N° 760-20Z3-MDY-GM-GPP, de fecha 14 de diciembre de
2073, Ia Econ. Milagras Drtiz Torres, Berente de Planificacidn y Presupuesto, indica que el PLAN ANUAL DE TRABAJD ARCHIVISTICD
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARABAMBA 2024, seréd por &l manto de S/ 50 000.00, asimismo indica que de acuerdo a
reportes SIAF y Marco y Ejecucian Presupuestal se cuenta con una Disponibilidad Presupuestal de S/. 5 000.00 can Jas Fugntes de
Financiamiento de Recursos Determinados y Recursos Directamente Recaudados a medida que se cuente con recursos prapios se
padra ir incrementado el monta, ademas se cuenta con un Proyecto de inversidn de Archivo para que se pueda coordinar algunas
actividades a desarrallar:
Que, mediante informe N2 53-2023-GPP-LPP-MOVY. de facha || de diciembre de 2023,
la GPC. Susana D. Torres Zegarra, () Unidad de Presupuesto y Planificacidn, concluye su informe indicando que en terminos generales
el PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARABAMBA 2024, ha sido elabarado de acuerdo
a Ia Directiva N° O0I-2019- AGN/DDPA "Narmas para elaboracidn del Plan Anual de Trabjo archivistico de las Entidades Publicas”,
aprabada por Resolucidn Jefatural N° 021-2013-AGN-J:

(ue. en ese contexto, con los documentos del visto, la Secretaria General remite |2
ey -/ propuesta del Plan Anual de Trabajo Archivistica de la Municipalidad Distrital de Yarabamba 2024, el misma que cuenta con apinidn
) favarable de la CPL. Susana D. Torres [egarra, (e) Unidad de Presupuesta y Planificacidn, ratificada por la Fean. Milagros Ortiz Tarres,
 berente de Planificacidn y Presupuesto, canforme se aprecia en los informes dal vista, las cuales indican que la propuesta se

o encuentra conforme con a Directiva N° 001-2013-ABN/DDPA, "Narmas para elaboracidn del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las
2% Entidades Pyblicas".
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(e, por tales consideraciones, correspondz la aprabacidn del Plan Anual de Trabajo
Archivistico de la Municipalidad de Distrital de Yarahamba 2024

/F:\,,&\ En uso de las facultades conferidas por el numeral B) del articula 20° dg I Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27972 y
> N A madificatorias, y el numeral B de la Directiva N° 001-2013-AGN/DDPA, "Normas para la elaboracidn del Plan Anual de Trabajo
Jg ‘) Archivistico de las Entidades Pablicas™
(S

RESUELVE:

ARTICULD PRIMERD.- APROBAR, el PLAN ANLIAL DE TRABAJD ARCHIVISTICO DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARABAMBA 2024, el mismo que coma anexo forma parte integrante ‘de la presente Resalucidn a
folios 32.

ARTICULD SEGUNDO - ENCARGAR, al Secretario Beneral, la remisian del PLAN ANUAL
DE TRABAJD ARCHIVISTICO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARABAMBA 2024, al Archiv Regional de Arequipa, en
curtplimiento de lo dispuesta en el numeral 6.6 de |a Directiva N° 00I-2013-AGN/DDPA "Normas para la elaboracicn del Plan Anual
de Trabajn Archivistica de las Entidades Pablicas”

ARTICULD TERCERD.-- ENCARBAR, al Secretario Beneral, el cumplimiento del PLAN
ANUAL DE TRABAJD ARCHIVISTICO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARABAMBA 2024, aprobada mediante Ia presente

Resolucidn.

ARTICULD CUARTD.- DISPONER, |2 publicacidn de |a presente Resolucitn en el portal
institucional www.muniyarabamba.gob.pe, de Ia Municipalidad Distrital de Yarabamba.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIGUESE Y CLUMPLASE

; MUNIC|PALIDAD/DISTRITAL DE YARABAMBA 0y MR DA D I'

M 5% ;
Abg. Yasmani R, Cardeiia Merma Sr. Manf\lfg : El”igrg?

‘cretarin Beneral
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PRESENTACION

El presente plan anual de trabajo orientado en el aspecto Técnico Archivistico, es respcnsable de
administrar planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas
del Sistema Institucional de Archivos, conformada por los archivos de gestién de los 6rganos y
unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Yarabamba.

El Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Yarabamba, se articula por el conjunto de
métodos, técnicas y normas que rige la funcién archivistica entre ellas la Directiva 001-2019-
AGN/DDPA “Normas para la elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades
Publicas” aprobada con Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J, que obliga a las unidades de
administracion de archivos formular la planificacion y programacién del Plan de Trabajo
, % Archivistico, con la finalidad de contar con una herramienta de gestion que nos permita establecer
! t MUN H Z‘&éterminadas metas para el afio fiscal 2024, a partir de la identificacién de problemas y tareas
"z%, V!endientes de nuestro Sistema Institucional de Archivos.

Wb
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PLAN ANLIAL DE TRABAJD ARCHIVISTICD
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARABAMBA - 2024
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Bl Organizacitn
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CRONOBRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS
ANEXES:

Anexo 01 Pragrama de actividades archivisticas y complementarias perioda 2024
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PLAN ANLIAL DE TRABAID ARCHIVISTICO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARABAMBA - 2024

I ALCANCE

El plan de Trabajo Anual del Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Yarabamba para el afio 2024 es obligatorio
por parte de todas las Gerencias, Subgerencias, Areas y Oficinas de la Institucidn, ello en cumplimiento de las
disposiciones establecidas por el Archive General de I Nacion en concordancia con |a Directiva N° 01-2019-AGN/DDPAL,
“Normas para la elaboracidn del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Pablicas”, aprabada con Resnlucicn

Jefatural N° 021-2013-AGN/J.
. OBJETIVO GENERALES

2.1. Contar con una infraestructura con mayor capacidad de archivamiento. Que redna las condiciones adecuadas para
|a conservacidn y para el cumplimiento de sus funciones en cuanto al patrimonio documental que custodia el Archivo
Central, conforme al marco legal del Sistema Nacional de Archivos.

2.2. Establecer e implementar actividades que fortalezean el sistema del Archivo de la Institucidn, garantizando un
correcto tratamientn y conservacitn del patrimonio documental de la Municipalidad Distrital de Yarabamba, con el
fin de tener un debido control en el archivamiento, clasificacidn, eliminaciin de documentos, depuracidn y
transferencia de documentos; asimismo brindar el servicio de bisqueda de informacién cuando sea requerido por
las areas usuarias, reproduccion de documentos (fotocopiado), entre oiras actividades archivisticas para la
custodia en el Archivo Central.

2.3. Homogenizar el desarrollo de la gestidn archivistica en los diferentes niveles de archivo de |a institucidn, conforme
al marco legal del Sistema Nacional de Archivas.

2.4. Proyectar un nuevo enfoque archivistico con nuevas tecnologfas; implementar medidas de conservacin y segquridad
de la informacidn fisica y/a digital, que permitan accesn inmediato a los documentos institucional,

2.5. Se debe de contar con presupuestn asignado al Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Yarabamba.

2.B. Contar con un personal técnice en archiva y/o informética, para escanear y digitalizar los documentos def Archivo
Central.

Il OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1. Formular una Directiva para la Implementacion del Sistema Integral de Archivos de la Municipalidad Distrital de
Yarabamba, esto en concordancia con la Ley N° 25323 que crea el “Sistema Nacional de Archivos”, aprobado el 04
de junio de 1931 y su Reglamento aprobado con Decreta Supremo N® 008-82-JUS.

Logro: Mantener el Archiva Central arganizado.

3.2. Contar con una infraestructura con mayor capacidad de Archivamiento, ya que los ambientes con los que contamos
no rednen los requisitos para una debida conservacion y custodia documental.

Lagro: Garantizar una adecuada conservacidn y custadia del acervo documental de la Entidad Prblica.

3.3. Equipar y fortalecer con recursos humanas, logisticos, materiales y presupuestales el &rea de Archiva Central de
la Municipalidad Distrital de Yarabamba.

Lagro: Mejorar la productividad, reducir tiempos y plazos, asi comn proteger de forma directa la integridad fisica
del trabajador para garantizar un ambiente de trabajo eficiente y saludable.

3.4. Formulacitn de Directivas archivisticas que contribuyan a la mejora de los servicios archivisticos que se realizan
dentro del Archivo Central.

Logro: Garantizar una adecuada conservacidn y custodia del acervo documental.

3.8. Conducir la elaboracidn de |a propuesta de eliminacidn de documentos, a través de la conformacién del Comité

Evaluador de Documentos (GED), la cual asume la evaluaci6n de la misma y su aprobacidn, esto en concordancia
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con |a Directiva N” D0I-2018-AGN/DNDAAI “Norma para la Eliminacian de Documentos de Archive en las Entidades
del Sector Publica”, aprobado con Resolucidn Jefatural N D12-2018-AGN/ .
Logro: Descongestionar los ambientes de custodia de documentos de Archivo Central de la MDY.

d.B. Para la ejecucidn del presente Plan Anual de Trabajo, es necesario cuantificar metas, para el desarrollo técnico
archivistico, fortaleciendn y modernizando los servicios que se brindan al usuario, a través de Ia adecuada
capacitacidn del personal a cargo de los procesos de gestidn documental, can tecnologfa y metodologfa moderna.
Logro: Barantizar de manera inmediata la salicitud de documentas requeridos por los servidores, funcionarios y/o

administrados.
m 3.7. Todas la Areas Orgénicas de la Municipalidad Distrital de Yarabamba, deberén cumplir con las normativas internas
& AN archivisticas referentes a |a transferencia de documentos de gestidin de las unidades orgénicas af Archivo Central,
3 AR para asegurar un mejor control y conservacidn del patrimonio documental de la Municipalidad Distrital de
/ Yarabamba.

Logro: Descongestionamiento de los archivos de Gestign y/o periféricos al Archivo Central de la MDY.

3.8. Realizar la digitalizacidn de los documentos custodiados par el Archivo Central para proteger el medio fisico (papel)
asi como la informacicin contenida en ellos.
Logra: Contar con la documentacicin digitalizada de valor permanente para una bisqueda més répida y minimizar
el tiempo de atencitn al pablico.

3.3. Desarrollar los procesos técnicos archivisticos comn: Organizacian, descripeidn, seleccidn y conservacidn de
documentos en el archiva central.
Lagro: Mantener la documentacicn del Archiva Central arganizado para ser localizados oportunamente cuando sean
solicitados por los usuarios.

IV.  IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

SECTOR GUBERNAMENTAL Gobierno local

NOMBRE DE LA ENTIDAD Municipalidad Distrital de Yarabamba
NOMBRE DE LA MAXIMA Manuel Sifrede Aco Linares
AUTORIDAD DE LA ENTIDAD

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL | Abg. Yasmani Rosmel Cardefia Merma
ORGAND DE DEPENDENCIA DE Secretario General de la Municipalidad Distrital de

ARCHIVO CENTRAL Yarabamba

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL | Abg. Yasmani Rosmel Cardefia Merma

ARCHIVO CENTRAL

DIRECCION OF LA ENTIDAD Calle América N° 102, di_stritu de Yarabamba, provincia y
departamento de Arequipa.

DIRECCION DEL ARCHIVD Calle América N° 102, distrito de Yarabamba, provincia y

CENTRAL departamenta de Arequipa.

TELEFOND DE LA ENTIDAD

CORRED ELECTRONICO secretariageneral@muniyarabamba.qob.pe

V. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

.. lapolitiea institucional de archivos de la Municipalidad Distrital de Yarabamba se encuentra orientada a mejorar la
gestidn documental archivistica de la entidad, a través de |a adecuada aplicacitn de las normativas técnicas de la
materia emanadas por el Ente Rector y/o disposiciones establecidas por la Alta Direccidn.

9.2, El presente Plan de Trabajo es garantizar una eficiente y eficaz gestion archivistica, a través de la adecuada
ejecucidn de los procesos y procedimientos con la aplicacion de los lineamientos vigentes emitidos por el Archive
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General de la Naci6n, que permite garantizar la proteccitn de los documentos y el derecho de acceso a la
informacion de todo ciudadano.

a.3. Por consiguiente, se estara dando inicio a la implementacitn de un Sistema Institucional de Archivas, donde se
materializara la asignaciin de los responsables en los Archivos de Gestian de cada unidad orgénica de la
municipalidad, estos se encargaran de la clasificacién y organizacitn de su acervo documentario entre otras
actividades archivisticas.

VL. REALIDAD ANCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

B1. DOrganizacitn:

De acuerdo a las funciones establecidas en el Reglamento de Drganizacidn y Funciones (ROF), aprobade mediante
Ordenanza Municipal N°003-201B-MDVY, la Unidad de Tramite Documentario tiene a su cargo entre otras funciones,
organizar, conducir y custodiar el archivo central de la Municipalidad, asi comn custodiar, supervisar, clasificar y
distribuir |a documentacidn en el archiva central, asi comn controlar el ingreso y salida de expedientes y documentos
en general. La Unidad de Tramite Archiva Documentario depende funcionalmente y jerdrquicamente de la Secretaria

General.
= 9 Los Archivos de la Municipalidad Distrital de Yarabamba se encuentran organizados de la siguiente manera:
YN
%\
£ ¢ - Archivos Central: Se encuentra ubicado en la calle América N° (D2, distrito de Yarabamba, provincia y
§ departamenta de Arequipa. Es el archivo institucional, donde se encuentra la custodia de la documentacitn
‘é‘;’&- proveniente de los archivas de gestion el responsable (Secretaria General), es el encargado de la transferencia

y eliminacidn de documentos en coordinacidn con el Archiva Regional y el Archivo General de la Nacisn.

- Archivos de Gesti6n: Se encuentra ubicado en cada unidad organica de la Municipalidad Distrital de
Yarabamba, cada una de ellas conservan la decumentacin que se encuentra adn en su alcance de consulta y
revisidn, o que, al haberse concluido su atencitin, requieren ser revisadas y utilizadas.

B.Z. Normatividad Archivistica

En la actualidad el Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Yarabamba, no cuenta can normativa archivistica,
a la fecha no se ha aprobado directivas o normas internas que regulen los Procedimientes Técnicos Archivisticos
de Ia entidad, las mismas que se encuentran reguladas en las diferentes Resoluciones Jefaturales aprobadas por
el Archivo General de Nacidn.

El Archivo Central a fin de organizar sus actividades archivisticas tama en referencia las siguientes normas legales
generales y Resoluciones Jefaturales del Archivo General de la Nacidn:

< Constitucitn Politica del Perd,

= Ley N 27972, Ley Drganica de Municipalidades.

& Ordenanza Municipal N°003-2016-MDVY, que aprueba el Reglamento de Organizacitn y Funciones (ROF),
de la Municipalidad Distrital de Yarabamba.

< ley N° 77658, Ley marco de Modernizacitin de |a Gestitn det Estado y sus modificatorias.

= Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacin Pablica, sus modificatorias, normas
complementarias y reglamentarias.

& Ley N° 25373, Ley del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamentn Decreto Supremo N° 008-1992-

JUS.
Ley N° 28285, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacidn.

ke
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&

Decretn Ley N 19414, Ley que Declara de Utilidad Pablica la Defensa, Conservacidn, e incrementn del
Patrimonin Documental y su Reglamenta, aprobada con 0.5, N° 022-75-ED. Decreto Supremo N° 004-
2013-JUS, T.LL.0. de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo Beneral y modificatorias.

R.J. N° 021-2013-AGN/ J; que aprueba la Directiva N° D0I-2019-AGN/, “Normas para |a Elaboracitn del
Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Pablicas”.

R.J. N° 02Z-2D19-AGN/ J; que aprueba la Directiva N° 002-20(3-AGN/, Normas para la transferencia de
Documentos Archivisticos de las Entidades Pablicas”,

R.J. N° 023-2013-AGN/J; aprueban |a Directiva N° 003-20(3-AGN/, "Gufa Técnica Archivistica

para Gobiernos Regionales y Locales”.

R.J. N° 025-2018-AGN/ J; aprueba la Directiva N° 005-2013-AGN/. “Lineamientos para |a elaboracitin de
documentos de gesti6n archivistica para las entidades ef sector publico”.

R.J. N° D26-2013-AGN/J; aprueba la Directiva N° 00B-2013-ABN/, “Lineamientos para Ia foliacian de
documentas archivisticos de las entidades piblicas”.

R.J. N° 027-2013-AGN/J; aprueba la Directiva N® O07-2013-AGN/. Directiva para la Supervisidn en
Archivos de las Entidades Pablicas".

R.J. N 028-2013-AGN/ J; aprueba la Directiva N° DOI-2018-AGN/DNDAA, “Normas para la Fliminacitn de
Dacumentos de Archiva en las Entidades del Sectar Piblico”, aprobado con Resolucién Jefatural N° 012-

2018-ABN/ .

i:

 #&F &

= ¥

B.3. Personal

La Unidad de Tramite Archiva Documentario segin el ROF, CAP aprabado con Ordenanza Municipal N°DD3-20{8-
MDVY, ha considerado un cargo estructural de técnico Administrativ | clasificacin SP-AP: sin embargo, por un
tema presupuestal no se cuenta con personal contratado para dicho cargo.

El Archiva Central de la Municipalidad Distrital de Yarabamba, para el desarrollo de sus actividades archivisticas
cuenta con el siguiente personal:

5.3.1 Del Encargadn del Archivo Central

El Archiva Central de la Municipalidad Distrital de Yarabamba, se encuentra a carga del Sr. Yasmani Rosmel Cardefia
Merma, el mismo que tiene el cargo de Secretario General de la Municipalidad Distrital de Yarabamba de profesian
Abagado, el misma que se encuentra a cargo del Archivo Central durante 08 meses quien a la fecha NO habria
recibido capacitacitn relacionado a Archivos.

b.3.2 Del Personal que labora en el Archive Central

El Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Yarabamba, NI cuenta con otro personal indistintamente del
Encargado del Archivo Central, ya que no cuentan con un personal especificamente que se Encargue del Archivo
Central, considerando que el Secretario Gemeral, apartz de sus funciones establecidas, asume dicha
responsabilidad.

6.3.3 Personal Insuficiente

El Archivo de la Municipalidad Distrital de Yarabamba cuenta tnicamante con el Encargada de Archivo Central, cabe
precisar que las actividades archivisticas que se realizan son muy complejas y diversas, como son: custodia del
acervo documentario de la municipalidad; bisqueda de informacion: préstamo de documentos originales:
reproduccitin de documentos; dirigir las trasferencias de documentos entre los archivos de Bestion al Archivo
Central; cotejar la informaci6n documental transferida; realizar |a capacitacidn al personal sobre la clasificacian,
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organizacitin y transferencia documental; absolver las observaciones que pudieran tener el personal administrativo
de la municipalidad y entre ptras tareas asignadas al area.

B4. Local
B.4.1. Del local de Archiva Central

El Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Yarabamba se encuentra ubicado en la Calle América N° 102,
distrito de Yarabamba provincia y departamento de Arequipa. local propio, se encuentra en condiciones adecuadas,
teniends las siguientes caracteristicas, conforme al siguiente detalle:

> ARCHIVD CENTRAL

Primer Pisn: Con un total de 50 m? Techo, pared y piso de material noble, con puerta de madera.
Segundo Piso: Con un total de 27 m? Techa, pared y piso de material noble, con puerta de madera.
Cuartu Piso: Con un total de 30.65 m? Techo de Cielo razo y pared con material de Dryball, con puerta de
madera.

> El Archivo Central, cuenta con la siguiente estanterfa fija

o 104 estantes de madera de 0 cuerpo por 0 baldas
e (12 estantes de madera de 0 cuerpo por 07 baldas
o 75 estantes de metal de 0f cuerpo por 06 baldas

6.4.2. Del mobiliario y equipos del Archivo Central

H Archivn Central de la Municipalidad Distrital de Yarabamba, cuenta con ef siguiente mobiliario y equipos.

e  [isillas Fijas
o [l escalera de Tijera con Peldafins
o  [fmara de Seguridad (Sélo primer piso- inoperativo)

6.4.3. De la iluminaci6n y Estado de las Instalaciones Eléctricas y Sanitarias.

B.4.3.1. De la iluminacitn

e
/6\5““"!’ O 2 La iluminacitn para el Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Yarabamba, es de forma artificial.
™, }\
- GEREN]JT DE
PR%G #}E (s )‘é‘;\} 6.4.3.2. De las Instalaciones Eléctricas y Sanitarias.
o /S) Cuentan con Instalaciones Eléctricas en buen estado, de forma Empotrada y con canaleta, en algunos ambientes
_ A algunos cables expuestos, interruptores con canaleta en el suelo, cerca de la documentacitn archivistica, Las
U‘\DP‘/'

Instalaciones Sanitarias, en buen estado, estando fuera de los ambientes del Archive Central.

6.4.3.3. De las fumigaciones realizadas al Archivo Central.
Las fumigaciones en el Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Yarabamba, se realizan Dl vez al mes,
siendu el tipo de Insumo | siguiente:

o Amonio Cuaternarin,

B.5 De los Documentos e Instrumentos de Bestidn Archivistica

£l Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Yarabamba, cuenta con el siguiente documento de gestian:
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Reglamento de Organizacicn de Funciones (ROF), aprobado mediante Ordenanza Municipal N° 009-20(6-MDVY: enla
que establece funciones concernientes a la documentacidn Archivistica y por ende al Archivo Central de la
Municipalidad Distrital de Yarabamba; del mismo documento que se extrae | siguiente:

()
DE LA SECRETARIA GENERAL

Articulo 45°- La secretarfa general, es el Srgano que proporciona soporte administrativo al Concejo
Municipal, Regidores y Alcaldfa.

Se encarga del sistema de tramite documentaric, del archiva de la decumentacién de la municipalidad, del centro
de notificacidn, la imagen institucional y las relaciones piblicas de la municipalidad: esta a cargo de un funcionarin
con nivel de gerente, quien dependen funcionalmente de la Alcaldfa y jerdrquica - administrativamente del Gerente
Municipal.

Articule 46°.- Correspande a la Secretaria General las siguientes funciones:

3. Dirigir y supervisar los procesos de la administracitn correspondiente a la gestion documentaria y del archivo
central de la municipalidad.

I. Formular, actualizar y propener la normatividad interna de su competencia, a través de reglamentos directivas,
manuales de procedimientos y de otros documentos, con el asesoramienta de la Gerencia de Planificacidn y
Presupuesto, propendiendo a la mejora continua de su gestidin.

12. Proponer y administrar el Presupuesto Anual, el Plan Operativo y la informacitin estadistica de su competencia
en coordinacidn con la Gerencia de Planificacidn y Presupuesto, para el cumplimento de los objetivos y metas
establecidos por la Municipalidad

Articulo 47° La Secretaria General para el cumplimienta de sus funciones, tiene a su cargo:

»  lnidad de Tramite Archivo documentaria
»  Unidad de Imagen Institucianal

UINIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARID

Articulo 48° - La Unidad de Tr&mite Archivo Documentario, depende funcionalmente y jersrquicamente de
la Secretaria General.

San funciones del jefe de la unidad de tramite Archivo Documentaria.

. Organizar, Conducir y custadiar el archivo central de fa Municipalidad.
8. Emitir informes sobre asuntos administrativos y elaborar manuales técnicos normatives.
8. Custodiar, supervisar, clasificar y distribuir la documentacicn en el archive central, asi como controlar el
ingresa y salida de expedientes y documentos en general.

()

Como se puede observar la Municipalidad Distrital de Yarabamba, NO CUENTA con documentas e instrumentos de
Gestion Archivistica. Si bien es cierto se cuenta con ef ROF. documenta de gestidn en fa que detalla las funciones a
desarrollar por las distintas Unidades Orgénicas, recayendn en las Unidades Organicas de Secretaria General y
Jefe de la Unidad de Tramite Archivo Documentario, entre otras funciones todo lo concerniente a la Supervisian,
administracidn u otros respecto a la conservacion, clasificacidn, ordenamiento y clasificacion del acervo
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documentario del Archivo Central de la Municipalidad Distrital. Sin embargo, a la fecha, NO SE EUENTA con un
Encargado def Archivo Central (que recaerfa en el Jefe de la Unidad de Trémite Archivo Documentaria, seqin el ROF
de la entidad). Sin embargo, el Archiva Central, est4 a cargo directamente de la Secretaria General.

B.E Del fonda documental

> Hl Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Yarabamba: se encuentra ubicado dentro de la Municipalidad
Distrital, cuenta con 03 ambientes, ubicados cada ambiente en el primer, segundo y cuarto piso y custedia la
documentacitn archivistica, teniendo una antigiiedad en fecha extremas aproximadamente desde el afio de
1372 al 2022 de lo que se puede observar, que se estaria custndiando documentacidn archivistica con més
de 30 afios; por lo que deben de cumplir, conferme |o establece ef articulo 4° del Decretn Ley N° 19414 "Ley
de Defensa, Conservaciin e Incremento del Patrimonio Documental”, debiendo temerse en cuenta la
documentacidin de valor permanente.

> la documentacion archivistica en el Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Yarabamba, los
documentos se encuentran colocados en las estanterfas en Archivadores de palanca. Cajas, Empastado,
Anillados y File; estan ubicadas por Organizacidn Funcional, no estén signadas, ni clasificadas. Asimisma, no
se cuenta con ningdn documento que detalle la existencia de la documentacitn custodiada y la cantidad de la
misma. Sin embargo, en forma general se detalla la documentacidn con |a que contarfa el Archiva Central de
la Municipalidad Distrital de Yarabamba, conforme [n observado segtin detalle:

Las series documentales que se conservan en el Archivo de la Municipalidad Distrital de Yarabamba son;

Unidad Drgénica Serie documental | Fechas | Metros g .
. oporte | (Observaciones
extremas | Lineales

Liguidacidn de Obra. Papel
Expediente Téenico Papel
Expediente Técnico Papel
de Obra
Archivador Papel
Administrativo
Informe Mensual Papel
Valorizacidn N | Papel
(Adicional)

CERENCIA DE Actualizacitn de Papel

INFRAESTRUCTLRA Y E"EBL'?S dEIT' |
DESARROLLD LRBAND Y |—Xeeciente lecnic.

RURAL Expediente Técnico Papel
reformulado
Ampliacién de Plazo Papel
(Contratista)
Ampliacidn de Plazo Papel
(Supervisar)
Valorizacion Papel
(Contratista)
Conformidad de Papel
Valorizacidn del
Contratn.
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Cartas emitidas Papel
Carta Notarial Papel
Hoja de Papel
Coordinacitn
Resoluciones Papel
emitidas
Informes emitidos Papel
Constancia de Papel
Posesidn
Cartas Gerenciales Papel
Requerimientos Papel
emitidos
(ficios emitidos Papel
Certificados Papel
emitidos
Comprohante de Papel
Pago
Recibo de Caja Papel
Registro de Papel
Tesorerfa Papeletas de
Deposito
Registro de Papel
Comprobante de
Pagn
Legajo Papel
Recursos Humanos Boletas de Pago Papel
Documentos Papel
emitidos
Libros de Actas Papel
Cartas emitidas Papel
Documentos Papel
recibidos
Sesiones de Consejo Papel
Dficios emitidos Papel
Documentos Papel
Secretaria General | recibidos
(ficios recibidos Papel
Escrituras Pablicas Papel
Bienes inmuebles
Resoluciones de Papel
Alcaldia
Acuerdos de Concejo Papel
Ordenanzas Papel
Contrato de Papel
. Procesos
Abastzcimlertos Contrato Locacidn Papel
de Servicios.
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Acta de Control Papel
Patrimonial
Requerimiento. Papel
Proceso de Papel
Seleccidn-AMC
[ficios Papel
(artas Papel
. Provefdos Papel
Gerencia de Desarrollo ==
Saial v Pr ifin Requerimientos Papel
y Prevenci :
Soil Resnluciones Papel
Informes Papel
Hojas de Papel
Coordinacitn
Informes Papel
requerimiento
Liquidacidn Técnico Papel
Sub Berencia de Dbras | Financiera
Publicas y proyectos | Informes Papel
requerimientos
Ficha Técnica Papel
Informe Final Papel
Liquidacitn Técnica Papel
Documentos varios Papel
Normas legales Papel
Hoja de Coordinacidin Papel
Informes recibidos Papel
PLANFICACIONY | Aprobacitn de Papel
PRESUPLESTE Sirmifos e
referencia
Certificacidn Papel
Proveidos emitidos Papel
PROCOMPITE Papel
Resolucianes de Papel
Alcaldia
Informe Técnico Papel
Infarmes de Papel
Liquidacitin
Ficha Técnica Papel
Medio Ambiente y {;cha dg . Papel
Servicios Piblicos irlenmienty
Documentos Papel
recibidos.
Residuos silidos. Papel
Requerimiento de Papel
mantenimiento.
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Liquidacidn Técnica Papel

Financiera.

Contratos Papel

Ficha Técnica de Papel

Mantenimiento

Oocumentos Papel

emitidos.

Oocumentos Papel
Administracidn recibidas.

Servicio de Asesorfa Papel

Legal

> Se custodiaria documentacidn en el Archiva Central, aproximadamente a partir del Afin desde (372 al 2022, en los
repositorios de dicho Archiva Central Asimismo, se tiene como resefia histdrica, que el Distrito de Yarabamba ha
sido creado por Ley N” 8799 del 25 de enero de 1943, se crea en la Provincia de Arequipa el distrito de Yarabamba
En ese sentido, el distrito de Yarahamba habria sido creado en ef afio [343. no se habrfa realizado la transferencia
al Archivo Regional de Arequipa de documentacidn archivistica, confarme lo establece la ley. respecto archivistica
con carécter de valor permanente, con méas de 30 afios: por lo que a la documentacion quedarfa en incdgnita la
existencia de diversa documentacidn, ya que al no contar con un inventario de documento alguno que detallarfa o
describa los documentos existentes queda en incdgnita la existencia o inexistencia de documentacitn archivistica
de ser el caso antes del afio 1943 y posterior a dicha afin, por lo que no se podrfa atribuir en forma expresa la
inexistencia de alguna documentacidn y de que afios no existirfan, considerando, que dicho Archivo Central NO
CUENTA con documento alguno que detallaria los documentos existentes y no se precisa si se contarfa con
documentacidn antes del afio 1343 y posterior a dicho afio. Asimismo, existe en el archiva documentacion acumulada
(Documentas varios en cajas; que aiin no estarian clasificadas, ni ordenadas).

La cantidad de documentacitin Archivistica, en el Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Yarabamba es de
aproximadamente de 551.28 metros lineales, en soporte papel; encontrandose aparentemente en parte en buen
estado de conservacidn y otra documentacidn se estaria deteriorando, encontrédndose con polvo y probablemente
atros elementas microbioldgicos.

B.7. Contar con seguridad y salud en el trabajo:

- La Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) es un derecho fundamental en todos los trabajadores y tiene como
objetiva prevenir los actidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales.

- Se debe contar con Equipos de Proteccidn Personal (EPP)

- Se debe contar con un botiquin implementado.

- Sedebe de realizar todos los dias |2 limpieza en el Archivo Central coma en cualquier unidad Organica.

- Se debe fumigar una vez al mes el Archiva Central, para evitar la proliferacin de 4caros, honges. roedores y
otros.

B8 Actividades archivisticas

Las actividades programadas a desarraollar durante este afis se clasifican entre:

£.8.1 Prioritarias:

B6.8... De |a Transferencia de Documentacidn al Archiva Regional de Arequipa
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[ue, conforme a lo establecido en el Articulo 2° del Decreto Ley N° 19414 "Ley de Defensa, Conservacidn e
Incrementn del Patrimonio Documental”; establece lo siguiente: "El Patrimonio Documental de fa Nacién
esté constituido por la Documentacidn existente en los archivos de todas las reparticiones y arganismos del
Sectar Pablico Nacional: en los archivos histdricos, notariales, eclesiasticos, parroquiales y de conventos, en
los archivas particulares y en general por el material documental, atin de origen privado, que sirve de fuente
de informacitn para estudios histéricos y de desarrolla cultural, social, econgmica, juridico o religioso de la
Nacidn.

Para que las cartas privadas, previa evaluacitn integren el Patrimonio Documental se requiere que haya
transcurrido cien afios desde que fueron escritas.”

Oue, asimismo; conforme a lo establecido en el articulo 4° de la ley indicada en el pérrafo precedente, en la
que establece que “Los documentos y expedientes con mas de 30 afios de antigiiedad existentes en los
archivos de las reparticiones y organismos del Sector Pablica Nacional, que se consignan en el articulo
segundo, seran transferidos al Archiva General de la Nacidn o a los Archivos Departamentales de acuerdo a
lo que sefiale el Reglamentn".

En el Archive Central de la Municipalidad Distrital de Yarabamba, existe documentaciéin archivistica, sdlo
desde el afio 1977 al 2022 Sin embarga comn Reseda Histdrica, se tiene que el Distrito de Yarabamba
(Municipalidad) fue creado en el afic 1343 por |o que podria tener documentacitn antes de 1943 de ser el caso
y posterior a dicho afio, teniendn en cuenta que la entidad, no habria realizado la transferencia de
documentacidn con cardcter de valor permanente al Archivo Regional de Arequipa, por Io que de contar con
documentacitn con més de 30 afios. debe dar cumplimiento conforme |o establece la normatividad existente,
ya que la entidad, deberia custodiar en su Archivo Central documentacitin archivistica con una antigiedad en
fechas extremas de ser el caso antes del afio de 1943 y posterior a ella con mas de 30 afios, debiendo tenerse
en cuenta el valor de los documentos archivisticos, con carécter de valor permanente; conforme lo establece
el articulo 7.2 del Acapite VIl Disposiciones Especificas de Ia Directiva N° 012-2013-AGN/DDFA "Norma para
|a valoracion Documental en la Entidad Piblica”, aprobado por Resolucitn Jefatural N° 214-2013-ABN/.). del

/gﬁg\}\ AN mismo que se extrae |o siguiente.
."(,b '/- \.\a@ \‘\ "(lll)
13F/ eERenTh DE N\ £\
5[ ey (S
.E—_ PRESUMICESTO | o)
&\ veie /3 a) Permanente
VRS
@\?&/'! [: . N . . .
dLEooes orresponde al valor que tiene la serie documental, de acuerdo al marco legal vigente, importancia para

la investigacidn, derecho de acceso ciudadano, rendicin de cuentas sin prescripcidn, utilidad para las
investigaciones cientificas, sociales, culturales, la historia o memoria colectiva de la sociedad, que no
puede eliminarse.

b) Temporal

Corresponde al valor que tiene la serie documental, una vez que lns documentos que la conforman hayan
cumplido los fines administrativos fiscales, contables, legales, entre otros, que la origing, siendo
innecesarios para la entidad.

.y

Asimismo, se debe tener en cuenta lo establecido en Ios literales a, b, ¢, d), e) def numeral 8.4.9. del ftem 8.4
del Acapite VIl de [a Directiva N 001-2023-ABN/DDPA "Norma de administracian de archivos en las entidades
piblicas”, aprobada mediante Resolucign Jefatural N°© D00I07-2023-AGN/ JEF.
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5.8.1.2. DE LOS PROCESDS Y PROCEDIMIENTDS TECNICOS ARCHIVISTICOS
B6.8..21. De la Organizaci6n de documentos Archivisticas.

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 180-2013-AGN/SE. se aprueba la Directiva N° 0-2013-AGN/DDPA
“Norma para la Organizacién de Documentos Archivisticos en la Entidad Pablica”, en la misma que
establece pautas y recomendaciones para la correcta organizacion de documentos archivisticos en las
Entidades Piblicas, en la Municipalidad Distrital de Yarabamba, se puede observar que ND se encontraria
en elaboracidn, respecto a la clasificacidn, ordenacitn y signatura de los documentos custodiados en el
archivo central.

B.8..2.1.1. De |a Elaboracitin del Cuadro de Clasificacidn del Fondo.

El Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Yarabamba, NO CUENTA con un Cuadrs de Clasificacitn
del Fonda Documental, ni contarfa con documento alguno en la que se detalle la clasificacitn o describa
el Fondo Documental existente. La documentacidn sdlo estarfa colocada en los estantes en Cajas,
Archivadores de palanca Empastado, Anillados Files y estas colocadas en los respectivos repositorios sin
identificacion alguna o documento en la que se detalle a que Unidad de Organizacidn corresponde la
documentacicin colocada, Cabe indicar que aproximademente la documentacidn existente data de fechas
extremas desde los afios aproximadamente 1872 al 2022 pudiendo existir documentacidn antes de ser
el caso y posterior al afio 1943, en ese sentidn, la entidad debe cumplir para su organizacion de
documentos archivisticos conforme o establece la Directiva N 10-2013-AGN/DDPA "Norma para la
Organizacidn de Documentos Archivisticos en la Entidad Pablica

R

v
A
i+

~ acipaig
Vs
- \ :"‘-.

Asimismo, s debe tener en cuenta lo establecido en el iteral b) del numeral 8.6.3 def ftem 8.8 del Acapite
VI de la Directiva N° 001-Z023-AGN/DDPA "Norma de Administracitn de Archivos en las Entidades
Pablicas, aprobado mediante Resolucitin Jefatural N® 100107-2023-AGN/JEF, del mismo que se extrae lo
siguiente;

"(.)

b) £l Cuadra de Clasificacin del Fondo es el instrumento archivistico que permite la identificacin de las
agrupaciones documentales, es de obligatoria aprobacidn a través de una resolucién por la més
alta autoridad administrativa de la entidad pablica; asimisma, es un requisito indispensable para la
gestitn archivistica y gestion documental del SIA (El resaltadn es agregado)

.y

6.8.1.2.2. De la Conservacitn de Documentos Archivisticos

(ue, mediante Resolucidn Jefatural N° 304-2013-AGN/J. se aprueba la Directiva N° 0I-2013-AGN/DC
“Norma para la Conservaci6n de documentos Archivisticos en la Entidad Pablica”, en Ia misma que
establece normas y recomendaciones para disponer de acciones preventivas y correctivas para la
censervacin del documento archivistico de la entidad piblica, por o que la Municipalidad Distrital de
Yarabamba, debera de tomar las medidas para mantener |a integridad fisica de los documentos a través
de la implementacitn de las medidas de preservacidn y restauracidn correspondiente.
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6.8).2.21. De la Sede o local del Archivo Central

«  El Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Yarabamba, no cuenta con el espacio adecuadn,
ya que los repositarios no disponen de espacio suficiente para la custodia de documentos, para las
dreas bésicas como son:

o Area de servicios
e Area de Procesos Técnicos Archivisticos (AFTA)
e  Repositorio (insuficiente espacin)

% No se adoptan las medidas de seguridad en el accesn, para el personal del Archivo Central, ya que
no se cuenta con el espacio suficiente conforme lo establece la normativa, colocando
documentacitn en el techo de los repositorios, habiendo documentacidn amontonada en cajas estas
se encontrarfan en uno de los ambientes del Archivo Central, sin ninguna clasificacicn alguna, no
se ha considerado lo establecido en la Directiva N DI-2013-AGN/DC "Norma para la conservacitn
de documentos Archivisticas en la Entidad Pablica” aprobado por Resolucian Jefatural N° 304-
Z2013-AGNIJ, por lo que debe cumplir conforme las disposiciones emitidas en dicha Directiva

6.8..2.2.2. De los Contenedores y mobiliario

¢ No se cuentan en gran proparcin con estanterfa de madera, por lo que el mobiliario a instalar en el
repositorio y drea de procesos técnicos de preferencia debe ser de material metalico o acero.

Na cuentan con la cantidad suficiente de mobiliario y equipos para su funcionamiento, tales como:

Mesas de trabajo

Extintores

Fotocopiadora

Impresora

Escritorio

Escanea dora

Sillas Giratorias

Siltas Ergondmicas

Computadora

Cémara de Sequridad (en otros ambientes)

Planotecas

Carros Porta documentos o medio de transporte similares
Detector de Humo

Extractor de Aire

Escalera de Tijeras con peldafios (insuficiente, stlo cuenta con 01,
considerandn que existen tres amhbientes del Archivo Central).
Escaleras

Fichern

Ventiladores

Mesa de Apoya

Entre otros

%{5 ey i\
A 3
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sl Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Yarabamba, NO CUENTA con la estanteria
suficiente, debe tener en cuenta que la estantera debe ofrecer garantias de que mantendrd su
integridad estructural, can resistencia al peso, ademés de ser funcional en cuanto a las dimensiones
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y caracteristicas de los documentos. Se emplea pintura epdxica para evitar la corrosion, de modo
que no afecte en el soporte o medio fisico del documenta.

9,
L4

Los modelos de estanterfa son:

a. Fijo o de éngulo ranurado.
b. Mavil o compacta.
&. Min racks.

02
o

Para la distribucitn de la estanterfa, no se cumple lo establecidn en la normativa, ya que los mismos
deben contar con pasadizos centrales de 100 m. a .20 m. de ancho, y en el caso de los pasadizos
auxiliares, el espacio de circulacidn entre la estanteria es minimo es de 60 em. de preferencia 80
cm., debiendo tenerse en cuenta lo establecido en |a Directiva N°® 01-2013-AGN/DC “Norma para la
Conservacion de Documentos Archivisticos en la Entidad Pablica”, aprobado por Resolucitn Jefatural
N 304-2M8-ABN/ y la "Guia para la Conservacign Preventiva de documentos en soporte papel”,
aprobado por Resolucidn Jefatural N° 180-2018-ABN/J. por lo que se debe de tomar las acciones
administrativas para poder cumplir con la normativa vigente.

+%» e cumple en parte con un procesn técnico archivistica para la proteccidn del soporte integral de la
informacitn del documenta archivistico, ya que la farma de unidad de almacenamiento es en
Archivadores de palanca, Empastado, Anillados, File y Cajas; no todas adecuadas para el
almacenamiento de la documentacidn archivistica; por lo que se debe de Implementar las Unidades
de Conservacidn con mejor perdurabilidad, dando cumplimiento a lo establecido en la Directiva N° OI-
2013-AGN/DC "Norma para la conservacidn de Documentas Archivisticos en la Entidad Pablica”,
aprobado por Resolucitn Jefatural N° 304-203-AGN/J, en su numeral 7.2.4. del ftem 7.2. del Acépite
VIL, que prescribe ln siguiente:

“(.)

1.24.1a entidad implementara las unidades de conservacidn con mejor perdurabilidad Entre las
unidades de conservacitin del documento archivistico tenemos:

a. [ajas para archivos.
b. Carpetas o sobres.
c. Estuches.

d. Legajos.

e. Encuadernaciones.

.y

Asimisma, |z caja de archivos de preferencia sera de cartin, de o poligster o polipropileno, resistente
al peso y traslado, las dimensiones de esta serén de acuerdo &l formato de los documentos a
conservar. La entidad debe garantizar la dotacién de cajas archiveras suficientes para la
transferencia e instalacitn de documentas en el Archive Central.

*
g

H Archivo Central no cuenta con equipos de procesamientn de informacion o cémputo para el
desarrollo de sus actividades.
6.8.1.2.2.3. De la Conservacidn del soporte o medic fisico

« Hl documento archivistico en parte estd ubicado en su respectiva unidad de conservacitn.
% No realiza el proceso de acondicionamiento de los documentos, ya que na se eliminarian elementos
metlicos, ligas. micas, etiquetas y cintas autoadhesivas.
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%+ Lacantidad de documentas en parte, que disponen dentro de la unidad de conservacidn, si facilitaria
en parte que el documento mantenga su integridad.

%%+ habria documentacidn que atn no se encontrarfa la documentacidn conservada en las diferentes
unidades de conservacitn, ya que la tendrian sueltas u otras en cajas acumuladas colocadas en cajas
entre |a estanterfa dentro de unc de los ambientes dal Archivo Central.

6.8..2.2.4. Del Control de las Condiciones Medipambientales y Bioldgicas.

El repositorio del archivo cuenta con ventilacidn de farma natural.

£l Archiva Central no cuenta con instrumentos de medicién de temperatura, humedad y luminosidad.
Sin embargo, la temperatura y humedad relativa de Ios documentos en soporte de papel se
encontraria en una Temperatura de 18-21 °C y Humedad entre 45%-50%.

s El Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Yarabamba, cuentan con iluminacidn de forma
artificial.

O
L X

% Nosetiene una adecuada programacidn de limpieza, respecto al local Archiva central, especialmente
en ung de los ambientes (4to pisa); por lo que probablemente habria otros elementos microbioltgicos
que perjudique la documentacidn archivistica. En ese sentido, se debe tener en cuenta, conforme lo
establece el numeral 74.8 y 749 del ftem 74. del Acapite VI Disposiciones Especificas, del que se
extrae lo siguiente:

A "(..)

748. H encargado del Archivo Central debera programar la limpieza especializada, esto
depende también de la cantidad de documentos con que cuenta su repositorio. Esta
limpieza incluira la revision de los documentos para verificar la presencia de agentes

A%' binlagicos. La limpieza comn debe ser todos los dias.
155t 148.  Deencontrarse en la revisian presencia bioldgica, se debera contactar con personal del
k’% : Archivo Regional y/o Direccidn de Conservacion del AGN, a fin de obtener mayor
3¢ informacidn sobre procedimientos para tratamiento de la documentacicn afectada.
~— (..)

Asimismo, se debe tener en cuenta lo establecido en los literales a). b). ), y d) de la Directiva N°
001-2023-AGN/DDPA "Norma de la administracidn de archives en las entidades pblicas,
aprobado mediante Resolucion Jefatural N° O00I07-2023-AGN/ JEF, de la misma norma que se
extrae Io siguiente

8.6.6. Conservacitin

8) Proceso archivistico que se orienta a ejecutar acciones preventivas y correctivas para la
proteccién del soporte o medio fisico e integridad de la informacién del documento
archivistico, siendo un proceso transversal a todos los demés procesos que se desarrollan
en la gestidn archivistica.

b) Todo ello, permite asegurar la adecuada custodia y prevencidn ante la alteracidn fisica
(soporte documental) o ldgica de los documentos archivisticos.

c) Asimismo, estd relacionado a un enfoque de preservacidn digital a largo plazo, articulado con
la PGB0, que asegura los caracteres y componentes de los documentos archivisticas en los
diferentes soportes, manteniendo autenticidad, integridad, fiabilidad, Su disponibilidad y
usabilidad a Io largo del ciclo vital.

d) Asimismo, se debe contar con un Plan de Conservacitn de documentos Archivisticos y un Plan
de Conservacidn a mediano plazo, los cuales deben ser aprobados mediante resolucian de la
més alta autoridad administrativa.

()
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6.81.23. De la Transferencia de Documentos Archivisticos

Hue, mediante Resolucion Jefatural N° 022-2019-AGN/J, se aprueba la Directiva N D02-2013-AGN/DDPA
"Normas para la Transferencia de documentos Archivisticos de las Entidades Pablicas", en la misma
que regula el procedimients de transferencia de documentos archivisticos en las entidades pablica.

La Municipalidad Distrital de Yarabamba, NO CUENTA con un documento de Bestitn (Directiva, lineamientos,
etc., respectn a transferencia de documentos Archivisticos de la entidad), por consiguiente, no cuentan con
un Cronegrama Anual para Transferencia de Documentos de la Municipalidad Distrital de Yarabamba. En ese
sentido, dicha entidad debe cumplir conforme lo establece la Directiva N° 002-2013-ABN/DDPA "Normas para
la Transferencia de documentos Archivisticos de las Entidades Pablicas”.

Asimismo, debe tener en cuenta o establecido en el literal d) del numeral 8.6.5. del ftem 8.8 del Acapite Vil
de la Directiva N° O0I-2023-AGN/DDPA "Norma de administraci6n de archivos en las entidades
pablicas”, aprobada por Resolucitn Jefatural N° DODI07-2023-AGN/.JEF, del mismo que se extrae lo
siguiente:

“(.)

d) Delproceso de valoracitn documental se desprenden los procedimientos de transferencia y eliminacin;
Ios cuales deben contar con un Cronograma Anual de Transferencia y un Cronograma Anual de
Eliminaci6n. Finalmente, como resultado de Ia transferencia y eliminacitn se deben obtener registros o
reportes anuales”

.y

6.8.1.2.4. De la Administracitn de Archivos

(ue, mediante Resolucidn Jefatural N° 179-2013-AGN/SB, se aprueha la Directiva N© D09-2013-AGN/DDPA
"Norma para la Administraci6n de Archivos en la Entidad Pdblica”, en |a misma que establecia las
directrices que deberian aplicarse para la estructura de un sistema de archivos iddneo y adecuado a las
narmas de ohligatorio cumplimiento del Sistema Nacional de Archivos.

%\ La Municipalidad Distrital de Yarabamba, ST CUENTA con un comité de Implemantacitn y Mejoramiento de la
] LAEY |\ Municipalidad Distrital de Yarabamba, aprobado mediante Resolucion de Alcaldia N° 208-2021-MDVY. de fecha
PRESULESTO | x|
_.vree J5n 30 de diciembre del 2021; conforme al siguiente detalle:
Klf?’#ihtl\?'r"‘i %/// a. Gerente Municipal

'| b. Gerente de Planificacidn y Presupuesto
£. Secretarfa General como responsable de Tramite Documentario
d. Secretaria General

La Municipalidad Distrital de Yarabamba cuenta can el CIMA, pero no habrian elaborada ni aprabado el “Plan
de Implementacitn y Mejoramiento de Archivos del Sistema de Archivas en la entidad (PIMA)",
conforme lo establecfa el numeral 5.1. el Acapite V de la Directiva lineas arriba indicada.

Sin embargo, con fecha 22 de abril del 2023 mediante Resolugidn Jefatural N° DODID7-2023-ABN/JEF se
aprueba la Directiva N° 00I-2023- AGN/DDPA denominada "Norma de administracitn de archives en la
entidades pablicas”, de la misma Resolucion Jefatural, que en su Articulo 2 deja sin efectn la Resolucitn
Jefatural N° 73-2019-AGN/J de fecha 20 de septiembre del 2019, que aprobd la Directiva N° D09-2019-
AGN/DDPA En ese sentido, la Entidad Pablica (Municipalidad Distrital de Yarahamba). debe tener en cuenta
que dicha Directiva es de obligatorio cumplimienta y al no poseer un Sistema Institucional de Archivos, deberd
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cumplir las disposiciones contenida en dicha Directiva en un plazo maxima de un (0.1) afio, debiendo comunicar
al Archivo Regional. No esta demas indicar, que debe tener en cuenta todo |o establecido en la Directiva antes
indicada, debiendo tener en cuenta respecto al Sistema Institucional de Archivos (SIA), de la misma Directiva
que se extrae lo siguiente:

“(..)
8.1. Sistema Institucional de Archivos (SIA)

a) Es un sistema funcional de la entidad pablica encargado de planificar, dirigir y monitorear la
implementacidn, adecuacign y cumplimiento del marco normativo de la gestion documental y
archivistica vigente.

b) Debe contar con un conjunto integrado de componentes, instancias, principios, normas, procesos,
pracedimientos y procesos de gestitn archivistica y procesos de gestion documental,

c) Este esquema sistémico permite la participacitn de todas las unidades de organizacidn y funcionales
de la entidad piblica para una adecuada produccidn, custodia, conservacidn y acceso de los
documentos archivisticos en beneficio de la entidad y de los ciudadanos.

d) La propuesta, implementacidn, funcionamiento y desarrollo del SIA es competencia del DAA como
responsable de |a gestion archivistica y documental y de la entidad pablica.

e) lamas alta autoridad de la entidad pablica aprueba el SIA mediante resolucién.

f) Cuando el SIA sea aprobado o actualizadn, se debe notificar mediante oficio al AGN o Archivo
Regional (El resaltado es agregads).

8.13. Lo componentes, roles recursos y articulacidn del SIA

a) Componentes internos 0AA Archivos de la Entidad Procesos Archivisticos Instrumentos
Archivisticos Procesos de Gestidn Documental Comité Evaluador de Documentos.

b} losroles

= El DAA posee un rol directivo
=  |os Archivos poseen un ral operative.
= [ CED posee un rol consultive

c) LlosArchivos
= Archivos de Gestitn
= Apchivas Periféricos
= Archiva Central
= Archivo Desconcentrado
= Archivo Histdrico

£) Recursos
*  |nfraestructura y Equipamiento
= Personal

)

B.8.1.2.5. De la Valoracitn Documental

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 214-2013-AGN/SE. se aprueba la Directiva N 012-2015-AGN/DDPA
"Norma para la Valoraci6n Documental en la Entidad Pdblica”, en Ia misma que establece las pautas y
procedimientos para la valoracion documental y elaboracion del Programa de Control de Documentos
Archivisticos de acuerdo a las normas emitidas por el Archivo General de la Nacidn.

La Municipalidad Distrital de Yarabamba, NO CUENTA con un Programa de Control de Documentos Archivistico
en |a entidad Pablica, por lo que se debe tener en cuenta que el Titular de la entidad es el responsable del

www.muniyerabamba.gob.pe e
Calle América Nro. 102 - Ploza Yarabamba e
Municipalided Distrital de Yarabamba ()




’ MUNICIPALIDAD DISTRITAL

:* DE YARABAMBA

GESTION 2023-2026

cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Directiva antes indicada. Asimismo, se debe tener en
cuenta lo establecido en ef numeral 8.6.5. del [tem B.B. del Acépite VIl de la Directiva N° O01-2023-AGN/DDPA
“"Norma de administracion de archivos en las entidades pablicas”, aprobado por Resolucidn Jefatural N°
000107-2023-AGN/ JEF, del mismo que se extrae |o siguiente:

"(..)
8.6.5. Valoracitin

a) Proceso archivistico orientado a identificar. analizar y establecer el valor y periodo de retencitn de toda
serie documental, permitiendo seleccionar aquellos documentos archivisticos de valor permanente que
deben conservarse adecuadamente, previamente organizados. _

b) Permite realizar los procedimientos de la transferencia de documentos de valor permanente, asi como
Ia eliminacidn de documentos archivisticos de valor temporal, de acuerdo a los plazas de retencitn del
PCDA.

c) EIPCDA compuesta por la Ficha Técnica y la Tabla de Retencidn, es de obligatoria aprobacitn a través de
una resolucidn por la mas alta autoridad de |a entidad pablica.

()"

B.8.1.25. De la Descripci6n Archivistica
(ue, mediante Resolucion Jefatural N® 213-2013-AGN/J, se aprueba la Directiva N 01-2019-AGN/DDPA

"Narma para la descripcidn Archivistica en la Entidad Pdblica”, en la misma que establece pautas y
recomendaciones para que la descripcidn Archivistica permita el acceso, recuperacidn y control adecuadn
de los documentos archivisticos y Ia informacidn contenida en ellos.

La Municipalidad Distrital de Yarahamba, NI CUENTA con Instrumentos de descripcitin Archivistica, canforme
lo establece el numeral B.1.7., del Item B.1. del Acapite VI de dicha Directiva, debiendo tenerse en cuenta que a
cada nivel de descripcion le corresponde un instrumenta de descripcion, seqin se detalla;

/ b\/ =2\ N° NIVEL DE DESCRIPCION INSTRUMENTD DE DESCRIPCION
LT / eﬁ)ﬁ“ﬁ"‘f \‘c:i\ | Fondo Buia
3( Pazsuvg}%“ L‘; I 2 Seccitn Inventario
O\ r /’ 574 ki Serie Inventario
< AREIORY 4 Pieza documental Catalogo

La Municipalidad Distrital de Yarabamba, NO CUENTA con el Programa de Descripeidn Archivistica, que esun
documento de gestidn Archivistica, que planifica, aprueba y evalia la actividad, Ios elementos y los
instrumentos de descripcion Archivistica, por lo que el Archivo Central debe elaborar el Programa de
Descripeion Archivistica. Documento de gestin que debe ser adjuntada y remitida una copia de diche
Programa de Descripcian Archivistica en el Plan Anual de Trabajo Archivistico de la entidad al Archive
Regional, conforme |o establecen los numerales 7.3, 7.3.2, 7.3.3. del ftem 7.3: del Acapite VIl de la Directiva
|ineas arriba indicada. Asimismo, debe tener en cuenta lo establecido en e literal c) del numeral B.6.4. del
|tem B.6. del Acapite VIl de |a Directiva N® O0I-2023-AGN/DOPA "Norma de administracion de archivos en
|as entidades piblicas”, aprobado mediante Resolucidn Jefatural N° 000107- 2073-AGN/JEF: del mismo que
se extrae lo siguiente:

"()
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c) ElPlan o Programa de Descripcitin Archivistica es aprobado mediante resolucitn de la més alta autoridad,
su implementacion es gradval, y comprende las divisiones de fondo (fondo, seccidn, serie y pieza
documental) y a los instrumentos de descripciin (guias. inventarios y catélogos); asf como los
lineamientos de accidn e instrumentos de usn.

(.)"

B.8.1.2.7. De la Eliminacitin de Documentos de Archiva

Uue, mediante Resolucidn Jefatural N® 242-2018-AGN/J, se aprueba |a Directiva N® D0I-2018-AGN/DAI
"Norma para la eliminacitn de documentos de archiva del Sector Pdblica”, en la misma que establece
el procedimiento para la autorizacin de eliminacidn de documentos de archivo en las entidades del sector
piblice, a fin de garantizar la eliminacidn de documentns innecesarios en |os archivos de las entidades del
sector piblico.

La Municipalidad Distrital de Yarabamba NO CUENTA con un cronograma de Eliminacidn, propuesto para el
afio en curso. Asimisma, dicha Actividad Archivistica no estarfa programada en ef Plan Anual de Trabajo
Archivistico de la Municipalidad Distrital de Yarabamba, ya que la Entidad NO cuenta con PATA-2023.

Por otra parte, el Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Yarabamba. podria contar con
documentacidn que podria ser innecesaria; que hasta la fecha no habria sido eliminada, debiendo
considerarse que los fines administrativos, legales, fiscales. contables, etc, de los documentos que se deben
proponer tendrian que haber concluido y que estos no sean sujeto de derechos ni obligaciones para la entidad
0 los ciudadanos. Cabe indicar, que esta actividad Archivistica es de mucha importancia, teniendo en cuenta
que el Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Yarabamba, no cuenta con el espacio suficiente, para
custodiar la documentacidn, por lo que debe garantizarse la eliminacifin de documentos innecesarios en dicho
Archivo Central, a fin de descongestionar de manera eficiente y progresiva los repositorios de sus archivos,
debiendo tenerse en cuenta para dicha procedimiento, lo establecido en la Directiva lineas arriba indicada.

Asimismo, se debe de tener en cuenta lo establecido en el literal d) del numeral 8.8.5. del ftem B.6 del Acapite
Vill de fa Directiva N° 00I-2023-AGN/DDPA "Narma de administracidin de archivos en las entidades publicas”,
aprobada por Resolucign Jefatural N° D00I07--AGN/ JEF, del misma que se extrae lo siguiente:

i v e
QD _H""‘-a%
&> Ne
/% qERENE DE \é‘} “(..)

ATESTO fj s d) Del proceso de valoracidn documental se desprenden los procedimientos de transferencia y eliminacidn:
/ los cuales deben contar con un Cronograma Anual de Transferencia y un Cronograma Anual de
Eliminacidn. Finalmente, coma resultado de la transferencia y eliminacidn se deben obtener registros
0 reportes anuales.

(@

NI 4RE(RE

B6.8.1.2.8. De los Servicios Archivisticos
fue, mediante Resolucidn Jefatural N° 010-2020-AGN/J, se aprueba la Directiva N® D1-2020-AGN/DDPA

"Norma para Servicios Archivisticos en la Entidad Pablica”, en la misma que establece las normas y pautas
generales que permitan el acceso, préstamo, consulta y reproduccion del documento archivistico y asf una
eficiente atencidn al ciudadano.

La Municipalidad Distrital de Yarabamba a través del Archive Central, presta servicios de consulta, préstamo
y reproduccitn de documentos archivisticos, tant de forma interna y externa. Asimismo, se otorgan copias
certificadas. Sin embargo, se ha podido verificar, que la entidad no cuenta con una Directiva o Manual de
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Servicios archivisticos. por lo que la entidad debe elaborar la misma, conforme se establece en el numeral
7.24 del item 7.2 del Acépite VIl de la Directiva indicada; del mismo que se extrae lo siguiente: "La entidad
piiblica debe elaborar su directiva o manual de servicios archivisticos, en casa no disponga de una
norma interna que los regule”.

Asimisma, debe tener en cuenta y dar cumplimiento a lo establecido en la Directiva N° 001-2023-AGN/DDPA
“Norma de administracidn de archivos en las entidades piblicas”, aprobada por Resolucitn Jefatural N°
000107- 2023-AGN/ JEF, de la misma Directiva que se extrae In siguiente:

8.5.7. Servicio

a) Proceso archivistico que consiste en brindar acceso de los documentos archivisticos de manera
transparente, oportuna y efectiva a los usuarios.

b) Ef Archivo Central debe brindar acceso a los documentas archivisticos que custodia en sus repositorios,
teniendo presente las restricciones de informacidn confidencial, secreta y reservada; la relacionada a
|os datos personales y el grada de deterioro del documentn archivisticn solicitado.

t) Elacceso alainformacidn contenida en los documentos archivisticos y su difusion s brinda siempre que
no vulnere |as restricciones establecidas en la normativa vigente, efectuado a fo largn de su cicla vital
desde su produccitn hasta su eliminacitn o canservacion permanente.

d) Ef DAA propone la regulacidn los niveles de proteccitin, sequridad de la informacion contenida en los
documentos archivisticos y los niveles de acceso y permisos asociados a los productores, usuarios,
funciones, procesos, procedimientos y las documentos archivisticos, a través de una norma interna,
el cual debe ser aprobado mediante resolucién de la més alta autoridad administrativa. (!
resaltadn es agregadao).

e) las modalidades de los servicios ofrecidos son contenidas en una directiva o manual de servicios
archivisticos, que debe contar con un procedimiento, controles y registrn de atenciones que
permitan garantizar el monitoreo de la trazabilidad. (E| resaltado es agregads).

)

B6.8.1.2.9. Del Comité Evaluador de Ducumentos

/-;g?;‘?}“'@“y‘-'-f-@;\ (ue, mediante Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/SE. se aprueba la Directiva N° 012-2013-AGN/DDPA
e/ GE?WFE o ‘%\i "Norma para |a Valoracion Documental en la Entidad Péhlica”, en la misma que establece las pautas y
\,..,\P“E-" PUESTO | &} procedimientos para la valoracién documental y elaboracitin del Pragrama de Control de Dacumentos
% S Archivisticos de acuerdo a las normas emitidas por el Archivo General de la Nacidn.

= La Municipalidad Distrital de Yarabamba, a la fecha SI CUENTA con un Comité Evaluadar de Documentos,
| conformada para el aia 2023, conforme se desprende de la Resolucitn de Alcaldia N° 117-2023-MDY, de fecha
03 de julio de 2023, conforme se extrae y detalla:

SE RESUELVE:

ARTICULD PRIMERD.- CONFORMAR, EL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
ENCARGADD DE ELABORAR EL PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS Y ELIMINACIGN DE
DOCUMENTDOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARABAMBA, la que estar4 conformada por los siguientes

funcionarios y servidores municipales.
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MIEMBROS DEL COMITE

«  Gerente Municipal

% Gerente de Administracidn y Finanzas

% Secretaria General

% Encargado de la Unidad de Archivo y Acervo Documentarin

+ [Gerente de Planificacin y Presupuesto

"(.)

En ese sentido, debe dar cumplimiente; conforme lo establece en el numeral 7.3 del acapite 7.3, de la
Directiva lineas arriba mencionada, que establece lo siguiente: "Se conforma el Comité Evaluador de

- Documentos (en adelante CED) mediante resolucitn emitida por la més alta astoridad y comunica al Archivo
R I General de la Nacitn o Archivo Regional”, por lo que &l contar la entidad con un Comité Evaluador de
g':/ GERZ/TE \% Documentos vigente (afio 2023), se podrfa realizar la elabaracion del PCDA, considerands que el Comité
X wu L / § ] Evaluador de Documentos, es el encargo de revisar, validar y aprobar la identificacian, el nombre, el valor y
N £

NP7 el perindo de retencion de cada serie documental que compone el Programa de Control de Documentos
N ' Archivisticos y se podria realizar |a eliminacian considerandn que el CED, es el encargado de emitir opinidn
favorable sobre la eliminacion de documentas, ya que el Comité Evaluador de Documentos, al ser designado
por |la més alta autoridad Institucianal, es el encargado de conducir el process de formulacitn del Programa

/ ,_‘t\? el .
[5 de Control de Documentos, de eliminacidn de documentos y transferencia documental.
W
O = Asimisma, se debe tener en cuenta y considerar conforme a lo estipuladn en los numerales 8.5.1 af 8.5.5 del
\ rlj"\

ftem B.5. del Acapite VIl de la Directiva N° D0I- 2023-AGN/DDPA "Norma de Administracidn de Archivas en
|as Entidades Pablicas”, aprobada por Resolucitin Jefatural N® D00I07-2023-AGN/ JEF.. de la misma normativa
que se extrae lo siguiente:

“(.)
ff

’S
P.. IFV !a\i]
[=

8.5. Comité Evaluador del Documentos (CED)

8.5 EICED es un drgana colegiado de la entidad piblica con atribuciones para la emisién de opiniones
de carécter consultivo en materia Archivistica y de gestidin documental para el SIA, que actiia come
asesor de la més alta autoridad sobre la planeacidn y ejecucian de la funcian archivistica.

8.5.2. Laimplementacidn del CED se realiza por niveles (nivel central o nivel desconcentradn) cuando son
entidades publicas que cuentan con drganos desconcentrados, de acuerdn a su respectivo
instrumento de organizacitn y funciones u operaciones.

8.3.3. la conformacidn del CED es aprobada con resolucion de la més alta autoridad de la entidad pablica
u Grgano desconcentrado, y es comunicado mediante oficio al AGN o Archiva Regional, de acuerdo
con su ambito jurisdiccional.

8.54. EICED se encuentra conformado por el titular o representante de:

a) Unidad de organizacidn de la Alta Direccitn, quien asume la presidencia.

b) El 0AA, quien asume la secretaria técnica.

£) la Oficina de Asesoria Juridica, o quien haga sus veces.

d) La Dficina de Planeamiento, o quien haga sus veces, de corresponder. e) La Oficina de
informética, o quien haga sus veces, de corresponder.
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f) H responsable de! Archivo Central o Archivo Desconcentrado, de corresponder.
g) Las unidades de organizacidn, de corresponder.

8.0.5. Respecto a los miembros del CED se detalla lo siguiente:

a) Son miembros permanentes: La unidad de organizacién de la Alta Direccidn, ef Organo de
Administracién de Archivos y la Oficina de Asesaria Juridica.

b) La Oficina de Planeamiento y la Oficina de Informética deben integrarse para los proyectos y
programas estratégicos para el funcionamiento fortalecimiento y desarrollo del SIA.

£) las unidades de organizacidn deben integrarse en el caso de la elaboracidn del PCOA, ef
procedimienta de eliminacitin de documentas o por invitacidn del CED sobre el estads funcional
de sus archivos u otros.

896 ElCED tiene las siguientes funciones:

a) Asesorar ala Alta Direccidn sobre el cumplimiento de la normativa vigente dispuesta para el
SNA.

b) Emitir opinidn técnica respecto a los instrumentos archivisticos.

c)  Emitir opinién técnica previa a la aprobacin de la identificacidn y determinacién de las series
documentales y el Cuadro de Clasificacicn del Fondo.

d) Evaluar y validar el valor temparal o permanente, y el periodo de retencidn de las series
documentales en el PLDA.

€) Proponer, evaluar, validar y revisar los criterios o factores de valoracion de documentos
archivisticos.

f)  Evaluar y validar los planes, programas y proyectos que intervengan en el SIA.

g) Evaluar y aprobar las propuestas de eliminacitn de documentos de las series documentales
con valor temporal, en los casos que la entidad pablica no cuente con su PCDA.

h) Acompaiiar la modernizacitn y automatizacin de los procesos que invalucren el tratamiento
de documentas de archivisticos digitales.

i) Apoyar en el disefio y desarrollo de herramientas que faciliten la gestin archivistica y
documental de los documentos archivisticos digitales.

i) Documentar a través de actas todas las decisiones tamadas por ef CED.

k) [Otras que establezca la narmativa Archivistica vigente del AGN.

.y

6.8..2.10. De la Elaboracidn de Un Plan de Prevencitin y Recuperacicn de Siniestros en Archivos

Que, mediante Resolucidn Jefatural N° 297-2008-ABN-J. se aprueba la Directiva N© 02-2008-ABN/DNAH-DL,
sobre "Prevencitn de Siniestros por incendin en Archivos”, siendo su Objetivo la de Proteger y asegurar
la integridad fisica del Patrimanio Documental, mediante |a aplicacidn de un Plan de Prevencitn de Siniestros
por Incendio en los archivos integrantes del Sistema Nacianal de Archivos y su finalidad lograr que los
archivos integrantes del Sistema Nacional, cuenten con un instrumento orientador que les permita afrontar
el riesgo de incendios, aplicandn las medidas de prevencitn pertinentes a fin de evitar la pérdida o deteriora
del Patrimonin Documental por esta causa y aplicar los criterios técnicos para su recuperaci6n.

La Municipalidad Distrital de Yarabamba NO CUENTA con un Plan de Prevencitn de Siniestros en Archivos.
debidamente aprobado por la autoridad competente, conforme lo establece el numeral 5.1, del Acapite 5 de |a
Directiva antes mencionada, del mismo que se extrae lo siguiente: "Los archivos de las entidades pisblicas
deberan elaborar un Plan de Prevencidn de Siniestros en Archivos, debidamente aprobado por la autoridad
competente, can conocimiento del Archiva General de la Nacion”.
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Asimismo, |a entidad no ha conformado un Comité de Prevencion de Siniestros, conforme In establece en el
numeral 5.3. del Acépite 3 de la Directiva antes mencionada, del mismo que se extrae |o siguiente: "Conformar
un Comité de Prevencion de Siniestros, presidida por el director o encargado del archivo, un representante
de la sequridad sefializacidn y evacuacidn de documentos y un responsable de primeros auxilios. Ef Comité se
encargard de la elaboracion del Plan de Prevencitn de Siniestros del Archivo”.

La Municipalidad Distrital de Yarabamba, NO CUENTA con un Comité de Siniestros, por lo que dicha Entidad
debe cumplir conforme lo establece la Directiva N© 02-2008-AGN/DNAH-DC, sobre "Prevencicn de Siniestros
por incendio en Archivos".

Que. mediante la Resolucion Jefatural N 158-87-ABN/J, se aprueba el "Plan de prevencidn y recuperacitn
de siniestros por inundacidn en archivos”, por |o que, a fin de prevenir los siniestros por inundacidn en
Archivos, ef Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Yarabamba, debe tener en cuenta lo establecido
en dicho Plan.

’ é\ En ese sentido, la Municipalidad Distrital de Yarabamba debe cumglir con la implementacicn y aplicacian de
UNIPL 12 un "Plan de prevencidn y recuperacitn de siniestros en Archivos”. debidamente aprabada; debiendo hacer
B\ ‘/..:%.' de conocimiento a este Archivo Regional.
Azt
o 682 Complementarias:

- Haboracign de documentos de gestidn archivistica

- Digitalizaci6n de las Series documentales Permanentes

- Asesoramiento técnico y atencidn a consultas de la entidad

- [apacitacion del personal en materia archivistica

- [Bestion de infraestructura, inmobiliario y equipos

- Mduuisician de equipos para la opartuna atencitn en el Archivo Central.
- Limpieza del Area del Archiva Central

_.b
{ %‘j” G;ﬁ’;ﬂ [ o }l PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

. presup,
a. Actualmente el Archivo Central y los Archivos de Bestidn carecen de ambientes adecuados que permitan la

custodia y conservacidn del fando documental.

b. I Archiva Central desde sus inicios, ha venido realizando tareas archivisticas, usanda sus propios eriterios,
puesto que no se encontraban capacitados para tales actividades, desconociendn la existencia de normativas
archivisticas, todo esto genero la acumulacitn de acervo documentario &l no contar con una Directiva de
acuerdo a las Normas Archivisticas.

t. Cabe mencionar que, a través de los afios, la cantidad de metros lineales del acervo documentaria ha idg
creciendn considerablemente, sumando la cantidad aproximada de 5529 metros lineales de fondos
documentales, que se viene custodiando. Esto ha provocada que seceiones documentales queden custodiados
en cajas y otros medios de acumulacitn.

d. FPor otra parte, en la actuslidad no existe mucha conciencia sobre la importancia de los documentos
archivisticos, es por ello que, ef lugar donde se custodian y administran estos documentas. no poseen los
requerimientos y caracteristicas necesarias para garantizar la preservacidn del acervo documentario. Estas
caracteristicas estén relacionadas con la temperatura del local, la iluminacidn, su ventilacidn y los sistemas
contra incendios.
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e. Ensugran parte los Archivos de la Municipalidad Distrital de Yarabamba han sido adaptados, en un inicio fueran
espacios construidas para otros fines; dicha de otro modo, se ha adecuado la infraestructura con el fin de que
funcionen coma uno. Asimisma, el espacio es reducido e insuficiente, In cual provoca que los decumentos sean
quardados en cualquier lugar y, ademas, que las estructuras (anaqueles y/o estantes) no aguanten el peso de
estos.

f. Deigual forma, todo empieza con elegi la ubicacion para el Archivo Central, el cual no puede estar cerca de
miicleos pefigrosos, debe tener la capacidad para futuras ampliaciones, los cimientos resistentes, etc., ademés
de tomar criterios de construccidn que aseguren el funcionamiento del inmueble. A su vez, se debe dividir en
tres dreas diferenciadas segin el nivel de acceso al pablico, cabe resaltar que también se debe considerar
para el funcionamiento de un Archiva Central: el rea de trabajo, el drea de consulta y/o lectura, y los espacios
para el almacenamiento y/o ubicacion topogréfica de las secciones documentales,

g. Después de analizar y paner de conocimiento la problematica actual por la cual est4 pasando el Archive Central,
como es, la falta de espacio e infraestructura inadecuada; surge la necesidad de requerir la creacidn de
una nueva infraestructura para el Archive Central de la Municipalidad Distrital de Yarabamba, can la
finalidad de mitigar la saturacin del acervo documentarin, que se viene custodiando.

h. Esta nueva edificacion debe de considerar las caracteristicas que deberia de tener un Archivo Central, los
cuales son:

- Contar con una temperatura entre los 8% a 2% y de 35 a 55% de humedad relativa, los cambios bruscos de
humedad y temperatura dilatan y contraen los documentos, provocando darios fisicos y un deterioro muchs
més rapidp, el excesn de humedad conlleva al crecimiento de hongos y la aparicitn de insectos, es aconsejable
mantener valores bajos en |a temperatura, sobre todn en las dreas de almacenamiento del acervo
documentario, donde las personas no permanezcan mucha tiempo.

- [ontar con ventilacitn natural para la circulacion constante del aire, de lo contrario la ventilacion debe ser
artificial, esto con la finalidad de evitar moho, alergias, propagacidn de virus ambientales.

- Es de vital importancia que la edificacitn de un Archivo Central cuente con Sistemas Contra Incendios,
esto con la finalidad de prevenir y combatir la propagacién de un posible incendio, evitando la pérdida
irremediable de documentos transcendentales para la institucidn y en peor de los casos evitar la pérdida
irreparable de vidas humanas.

- Se debe considerar gue las instalaciones de las estructuras de anagueles y/o estanterfas estén
debidamente empotradas, las medidas de estos estantes deben ser consultados al personal del Archive
Central, puesto que se tiene que considerar el tamafio de las Cajas Archiveras y el peso de cada blogue
documental: se sabe que entre més anchas sean los niveles o pisos de un estante, estos tienden a pandearse
por el pesn que se les coloca. No obstante, existen casos en donde la edificacitin de un Archiva Central desde

. cero no ha sido un proyecto exitoso por la falta de comunicacitn entre el Archivero y &l Arquitecto.

- Como dltima recomendacidn, es la importancia significativa que tiene la asignacitn de presupuest, el

persanal del Archiva Central puede recibir capacitaciones, pueden elaborar planes de trabajo, padrén
proponer proyectos de directivas archivisticas, pero si no cuentan con un presupuesto acorde a las

necesidades que se tienen en esta &rea, no podré ser posible ninguna mejora y mucho menos se podra
modernizar el sistema de gestion documental.

i Por iltimo, cabe mencionar que la Municipalidad Distrital de Yarabamba no cuenta con el Programa de Control
de Documentos Archivisticos (PCDA). que de acuerdo a la Directiva 012-2013- ABN/DDPA “Normas para la
Valoracidn Documental en la Entidad Pablica”, aprobada con la Resnlucian Jefatural N° 214-2018-AGN/J, es un
conjunto de documentos donde se establece: las series documentales producidas por las unidades srganicas,
la valoracion documental (Temporal y Permanente) asignado a las series documentales, el perindo de retencidn
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de los fondos documentales en los Archivos de Bestidin y el Archivo Central, y que al término de este, se
procediera con su eliminacidn en coordinacitn con el Archivo Regional.

VIl.  PRESUPLESTO ASIGNADD

Para el cumplimienta eficaz y oportuno de las actividades prioritarias y enmplementarias descritas en el presente
documentu; y en consideracion a las medidas de seguridad del personal y del local se requieren las siguientes
especificaciones;

8.1. Recurso Humano:

ITEM CANT. UNID DESCRIPCION PRECID MONTD
MEDIDA
Un personal para que se
haga cargn del Archivo

Central de la Municipalidad
Distrital de Yarabamba, y
sea el encargado de la
Elaboracitn de proyectos de S/ 36 000.00
Directivas Archivisticas:

If ] 12 meses - Implementacién  del
Sistema Integral de
Archivas en |a
Municipalidad Distrital
de Yarabamba.

- Eliminacidn de
documentos en el
Archivo Central

01 personal, para el servicio de

02 02 00 meses | digitalizacidin de las series S/10000.00

RiT documentales permanentes

I 0! persona para el registro de

| 0 ! 02 meses rnFuIadn y organizacidn de las 8/ 4000.00
unidades documentales
transferidas al archivo central

TOTAL | S/50 000. 00

8.2 Recursos de equipes, implementos de oficina e implementos de seguridad

ITEM | CANT. | LNID.MEDIDA DESCRIPCION PRECID | MONTDS/.
. Escritorin de Oficina en el “L”
m i Unid. .
De melamine de 18mm
02 | Unid. Silla birataria
03 | Linid. Computadora Estacionaria:
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- Monitor LED de 20" come
minima.

- CPU; procesador Core i5 DE
|OMA Generacidn / Memoria
RAM de 868 / Disco duro de
900 GB solida /lector de DVD /
USB, como minimo

T . Estabilizador de voltaje de estado
Lostrite;
N b6 || | Unid. | _idn - 2000 W,
</ AN 05 1 tnid. Impresora Multifuncional a color
/ 1] 1 Unid. Fotocopiadora Continua

Tintas para impresora EPSON
- Elkit esté conformada por los 4

07 2 Unid. colores de tinta (negro, fucsia,
turquesa y amarillo)
Mesa Auxiliar con ruedas
08 { Unid. - De3aem X 70 cm x 30 cm de
B\ oS8 alto aproximadamente
QY4 - Con dos niveles o divisiones
?'; ' 09 4 CAJAS Papal; Bond tamafio 4 N
/% - e '25 gr:m;sﬁ[:umn r(nfn:llms )
ety N . Numerador de B Digitos (foliador
/ Q;"“"‘”‘.’A 10 d L. - De acero cromado
i’ e L] 24 CONDS Pabilo de algodéin N° 200 x ¥ k.

\ 12 24 Unid. Cintas de embalaje de 2" x 200
i 3 | 30 Unid. Anaqueles
Bata Guardapolvos
14 12 Linid. - [on maga larga
- Don dos balsillos inferiores
5 i CAJAS Buantes quirdrgicos de lstex

desechables (50 pares x caja)
1B 10 CAJAS Mascarillas KN 95

17 20 Par Buantes gruesps

18 0 Unid. Jabén Liquida de 500 ml.
19 12 Unid. Lapiceros Azules

20 12 Linid. Lapiceros Negros

2 1] Linid. Lapiceros Rojos

22 0 Unid. Vinifan tamaiin oficio

IX.  CRONDGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

ANEXDS:
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Anexa 01
ITEM ACTIVIDADES

META

anuaL | ENE
Bestionar un local

FEB
con mayar
infraestructura

para mejor

Programa de actividades archivisticas y complementarias periodo 2024
M. MAR

ABR | MAY | JUN | dWL

ABD
Aceign

SEP
archivamienta de
|os documentos
Aprobacidn el Plan
Anual de Trabajo D
Archivisticn - PATA |~
- 2025
Equipar y fortalecer
£ON FECUrSOS
lhur’nalnus, Numero | 3
ogisticos,
materiales y
G presupuestales
A Mejorar la
, productividad,
Bol A reducir
Anzaen S tiempos y plazos, |Porcentaje
= asi coma proteger %
de forma directa la
ot integridad fisica
e del trabajador
Z Elaboracitn del
‘Programa de
ol D[Inntrul de Dt 1
ocumentos
Archivisticos -
PCDA
Designar el Comite
Evaluador de
Documentos (CED)
Gestionar la
eliminacitn de las
series 1
documentales al
vencimiento de los
perindos de
retencidn.

et

DIC | TOTAL

S
7,

.
R

7 gwieiliahy,

30%

30%

Actividad
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Valoracidn,
Conservacitin,
Descripeitn,
seleccin y ML 20 I 20
Organizacitn de
Documentos
Realizar la limpieza
de los repositorios
documentales
(cajas de archivo,
paquetes,
| archivadores y
atros) de los Accitn | g0
412 fondos
documentales que
custodia y del
ambiente de trabajo
archivistico del
&(\  Archiva Central
El Servicios
Archivisticos
Transferencia de
Ty documentos ML 10 10
EI[;mmacmn de ML 5
| cocumentos
/Digitalizacién de
V' documentos
—= (implementacidin
del personal)

——=={_Asesoramiento
Zgaaly 1™ d m y loc.
S ervision a los

ERENT t\q&@ vos de gestidn (Informe)

, PRESUTUESTO )g‘g%:EMaciﬂn del
\ v B°/§,; informe de
\@Xv/aluaniﬂn del Plan | lE]nn. 1 1
" Anual Archivistico (informe)
del periodn 2024
Elaboracidn del
diagnéstico
situacional del
Archiva Central
2024
Implementacidn de
directivas
Capacitacidn al
personal que labora | Gestidn 4 4
en el Archiva (evento)
Central

=
P33
Q/

\ Bumg,’
s Qwpaeseh

60

Atencién | 12 12

TR

Aceifin 1

Dac.
(tnforme) 1

Normas 6 6
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